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BAB I PENDAHULUAN

Aplikasi Airlangga Mall Elektronik (AMEL) merupakan platform marketplace yang dikembangkan
oleh Universitas Airlangga sebagai salah satu metode pengadaan yang dapat digunakan oleh
pengguna (Fakultas atau Unit Kerja) dalam melaksanakan proses pembelanjaan. Buku manual ini
disusun sebagai panduan operasional bagi Penyedia dalam melakukan pengelolaan produk (upload
produk) serta memproses transaksi pembelanjaan di dalam aplikasi AMEL.

BAB II AKSES DAN MASUK KE APPLIKASI (LOGIN)

Untuk memulai penggunaan sistem, silakan ikuti langkah-langkah berikut:

1. Buka browser pada perangkat Anda, kemudian ketikkan tautan (URL):
https://apis.unair.ac.id/login
2. Klik Tombol Login pada kanan Atas

Rencana Umum Pengadaan  PaketPengadaan  Airlangga Mall Elektronik  Pengumuman Lainnya v

AIRLANGGA PROCUREMENT
INTEGRATED SYSTEM

E h Morali

3. Masukkan Username dan Password akun Anda yang valid, lalu klik tombol Login

Silahkan Login

username

password



https://apis.unair.ac.id/login

4. Setelah proses autentikasi berhasil, sistem akan mengarahkan Anda ke halaman utama
Dashboard APIS.

Dashboard Home / Dashboard

Selamat Datang USER PENYEDIA TES,
Level Login VENDOR
Mama Penyedia : PT. PENYEDIA TES

Dokumentasi

Tutorial penggunaan APIS

B

BAB III PENGELOLAAN PRODUK (INPUT PRODUK)

3.1 Penambahan Data Produk Baru

1. Pada menu navigasi sebelah kiri, pilih menu AMEL (Katalog UNAIR), kemudian klik sub-
menu List Produk Penyedia.

Display Produk Amel

List Produk Penyedia

List Keranjang Belanja

2. Pastikan penambahan produk disesuaikan dengan lampiran item pada kontrak terakhir yang
telah ditandatangani.



& Daftar Produk Penyedia

Menu untuk pencarian data produk penyedia

Daftar Produk PT. PENYEDIA TES

Tahun Anggaran 2026 ~
Kategori Produk -- Semua Kategori Produk -- w
MNama Produk

Status Produk -- Semua Status Produk -- -

Data di urutkan berdasarkan tanggal input data, klik pada tanda plus untuk melihat data lainnya, dan kiik pada kode permintaan untuk edit atau tambah
data spesifikasi

Harga (Inc Tanggal
No Nama Produk Kategori Stok  PPN) Status  Input Aksi
1 Kantong Plastik Sampah warna kuning 80 x Peralatan Rumah 37740 Tidak 04
100 Tangga (AC, Altif September
= Palu, Tangga dsb) 2026
a2 test ventilator [ Alat Kesehatan / 10 TE1.460.000 Aldif 04
Laboratorium September
2026
3 test USG [ Alat Kesehatan / 4 T77.000.000 Akt 04
Laboratorium September
2026
4 test MRI12345 [ Alat Kesehatan / 5 6.580.000.000  AKtif 04
Laboratorium September
2026
3. Klik tombol Tambah Data
4. Maka akan muncul halaman Form Input Produk
& Detail L
Detail s Prox
Master Produk. Baterai A PDN [Produk Dalam Negeri) Ya v
Kode Produk Otomatis TKDN (%)
Nama Produk * Baterai ABC Alkaline AAA Status
p
Spesifikasi
Upload File Brosus Spesifias! (Max 2MB,jenis | | R FIE| Tk ada e yong dis
file )
Pajak % 12 [CORETAX v

Harga Dasar (Tanpa PPN)

Harga Terpublish (inc PP}
g s o e e Kk

S0k

Satuan set v

Lengkapi formulir detail produk sesuai ketentuan berikut:

Master Produk : Pilih produk yang sesuai dengan Lampiran Kontrak Tayang AMEL
Kode Produk : Dihasilkan secara otomatis oleh sistem (aufo-generate).
Nama Produk : Akan terisi secara otomatis sesuai pilihan pada Master Produk
Spesifikasi : Masukkan spesifikasi detail terkait produk
Upload File Brosur : Unggah brosur atau spesifikasi tambahan (maksimal 5 MB)
Pajak : Sesuai aturan tahun 2025, PPN Adalah 12% dari DPP, atau sama
dengan 11%, sehingga dapat dipilih 12 (Coretax)
Harga Dasar (Tanpa PPN) : Harga dari Penyedia sudah termasuk Keuntungan



Harga Terpublish (incl PPN)  : Harga akhir yang akan tayang pada katalog AMEL (akan
terbarui otomatis setelah disimpan)

Satuan : otomatis sesuai dengan jenis/Master Produk

PDN (Produk Dalam Negeri) :Jika termasuk PDN pilih Ya

TKDN(%) : Jika item ini mempunya TKDN, isi nilai TKDN

Status : Aktif/Non-Aktif, berpengaruh pada produk ini akan tayang atau
tidak

5. Klik tombol Simpan apabila seluruh data yang dimasukkan telah benar.

3.2 PENYUNTINGAN DETAIL DAN GALERY PRODUK

1. Untuk menambahkan gambar atau mengubah data produk, klik pada Nama Produk yang
bersangkutan pada tabel Daftar Produk.

21 Kantong Plastik Sampah warna kuning &0 x Peralatan Rumah 37.740 Tidak 04
100 Tangga (AC, Aktif Septernber
£ Palu, Tangga dsk) 2026

Altifkan
Produk

2. Pada halaman Detail Produk, klik tombol Sunting, lalu gulir (scrol) ke bagian bawah
halaman. Klik Tambah Gambar

Gambar Diskusi Log Perubahan

Galeri Produk

Tambah Gambar

Ne Gambar Utama  Tgl Upload Pembuat

3. Pilih berkas gambar (format .png, .jpg, jpeg, maksimal 1 MB), centang opsi Set Gambar
Utama jika gambar tersebut ingin dijadikan tampilan utama produk, lalu klik Simpan.

Upload File Gambar x

Form Upload Gambar untuk Produk

Upload File Pilih File | Tid...ilih g

e Set Gambar

(max 1MB , LHama
jenis file .png
ipg .jpeg .png)

4. Maka akan muncul pada Galeri Produk sebagai berikut



Gambar Diskusi Log Perubahan

Galeri Praduk

Tambah Gambar

Mo Gambar Utama Tgl Upload Pembuat

1y ¥a 04 September 2026 USERPENYEDIATES (3 Set Utama

5. Penyedia dapat menambahkan lebih dari satu gambar pada galeri produk.

3.3 PEMBARUAN STOK PRODUK

1. Pada halaman Daftar Produk Penyedia, klik tombol Update Stok pada baris produk yang
ingin diperbarui.

-+ Kantong Plastik Sampah warna kuning &0 x Peralatan Rumah 37.740 Tidak 04
100 Tangga (AC, Aktif September
= Palu, Tangga dsk) 2026

Aktifkan
Produk

Update Stok

»

Stok 100 v

Batal Simpan Data

2. Masukkan jumlah stok terbaru pada dialog yang muncul, lalu klik Simpan Data.

3.4 PENGAKTIFAN DAN PENAYANGAN PRODUK

1. Data produk yang baru dibuat belum otomatis tayang pada halaman depan katalog AMEL.

21 Kantong Plastik Sampah warna kuning 80 x Peralatan Rumah 37.740 Tidak 04
100 Tangga (AC, Aktif Septernber
= Palu, Tangga dsb) 2026

Aktifkan
Produk

2. Agar produk dapat dilihat oleh pembeli, klik tombol Aktifkan Produk pada baris produk
terkait
3. Tampilan Halaman AMEL jika di Searching berdasarkan nama Produk




AIVICL dudidi E-IVIdTRELIACE Ddidiy Udi Jdsd GNGgRUNGAN UIversiids ANdNyyd Gdidin oemnuk
MNama Produk elektronik

Kantong Plastik Sampah war
Kategor

Nama Kategori Pred

Jenis Produk

sl Produksi Barang
~ pON Q Kantong Plastik Sampah wam

© IMPORT

TKDN

Tinglkat Kompanen Dalam Negeri Urutkan: Tampilkan

TKDN Acak v [ Refresh Halaman | statstk Proauk

O NON-TKDN

Batasi Harga

Minimal
30,000

Maksimal

Rp XX)0X lb

Kantong Plastk
Sampah warna

(an-%100

T PENYEDIA TES

0.0 | terjual 0

r
Keranjang

4. Tampilan Detail produk sebagai berikut:

Kantong Plastik Sampah warna kuning 80 x 100

-
Oh o

Detail Spesificasi | Diskusi  Penilaizn  Histor

Detail Spesifikasi Kantong Plastik Sampah warna kuning 80 x 100

Nama Praduk : Kantong Piastik Sampah wama kuning 80 x 100
Harga (Termasuk Pajak) : Ro 37,740

Pajak (%] : 12 (CORETAX)

Satuan : PACK

Minimal Orger :

Spesifikasi : Kantong Plastik Sampzh warna kuning 80 100 - ARI
Penyedia : PT. PENVEDIA TES

Kategori Produk ; Peralatan Rumah Tangga (AC, Palu, Tangga dsb)
Jumlah terual : 0

Rating / Kualitas Produk : 0.0

Harga Pengiriman : Rp O

Harga Instzlas’: Ro 0

Dilihat : kali



BAB IV PENAYANGAN PERUBAHAN HET

1. Apabila terjadi perubahan Harga Eceran Tertinggi (HET) yang ditetapkan oleh Tim AMEL
pada produk tertentu, maka produk yang sama milik Penyedia akan otomatis mengalami
Turun Tayang (tidak tampil pada katalog AMEL).

2. Penyedia akan menerima notifikasi melalui ikon lonceng di pojok kanan atas halaman

£ Incognito

Daftar Produk Penyedia

Terdapat Turun Tayang Produ...

@ Daftar Produk Penyedia

Menu untuk pencarian data produk penyedia

Daftar Produk CV. ABHIPRAYA ALODIE ANAGATA

Tahun Anggaran 2026 v
Kategori Produk == Semua Kategori Produk - w
Nama Produk

Status Produk -- Semua Status Produk -- ~ | CariData | | Refr

Data di urutkan berdasarkan tanggal input data, kiik pada tanda plus untuk melinat data lainnya, dan kiik pada kode permintaan untuk edit atau tambah data spesifikasi

Nama Produk Kategori Stok  Harga (incPPN)  Status Tanggal Input  Aksi

o 1est MR Alat Kesehatan | Laboratorium i 8000000000  Akuf 10 August 2026

o2 test hanus Mlat Tulis Kantor (kertas, lem cutter, tinta dsb) 10 8.000 AKtif 06 August 2026

os test pensil Alat Tulis Kantor (kertas, lem cutter, finta dsb) 10 10.000 Tidak Akt 05 August 2026

o Super Deal Chicken Katsu Yoshinoya Makanan & Minuman 1 12.333 Tidak AKtf 31 July 2026

os Super Deal Chicken Roll Yoshinaya Makanan & Minuman 1 25,000 Tidak Akt 20 July 2026

o6 Super Deal Chicken Roll Pius Yoshinoya Makanan & Minuman 1 26,000 Tidak Aktf 20 July 2026 AKtifkan Produk

3. Klik Lihat Semua Notifikasi untuk memeriksa daftar produk yang mengalami perubahan
HET.

Matifikasi

Terdapai Turus Tayang Produ

4. Maka akan muncul semua list Produk yang mengalami Turun Tayang

Notifikasi
Notifikasi
No Passn Tangeat status
1 Tarduca Ticun e Brogub Anga 63t hacus Karee et osrubaar HARGA YET e T\ N kb 12 August 2028 14:4150 BELUMDBACA
14 Ay 2026 2454 SUDAH DBACA




5. Klik detail Notifikasi untuk melihat Produk yang turun tayang

tanggal 12 August 2026 14:41:50

Pesan * Terdapat Turun Tayang Produk Anda test hapus karena

terdapat perubahan HARGA HET oleh TIM AMEL, segera anda
sesuaikan Harga Produk anda. Kemudian tayangkan ulang agar dapat
muncul dalam katalog

> [ose]
6. Segera lakukan penyesuaian harga produk sesuai instruksi pada detail notifikasi, kemudian
tayangkan ulang produk agar dapat muncul kembali di dalam katalog.

BAB V PENGELOLAAN TRANSAKSI PENJUALAN

5.1 PENGECEKKAN DAFTAR TRANSAKSI
1. Akses menu AMEL (Katalog UNAIR), lalu pilih Transaksi Penjualan.

> AMEL (Katalog UNAIR} ~

2. Maka Sistem akan menampilkan daftar keranjang jual Dbeserta status transaksi.

Daftar Keranjang Jua| Penyedia Amel / Daftar Keranjang Jual Penyedi

& Daftar Keranjang Jual Penyedia

Menu untuk pencarian data keranjang jual ,
Daftar Keranjang Jual PT. PENYEDIA TES

Tahun Transaksi 2026 ~

Mo Transaksi
Status Penjual - Semua Status Transaksi v

Data di urutkan berdasarkan tanggal input data, kiik pada tanda plus untuk melihat data lainrnya,

1 0021-20700- Pusat Layanan 377400 0 Belum 04 September
AMEL-2026 Pengadaan Diproses 2026 20016
ez 0020-20700- Pusat Layanan 10.415460.000 761,460:000 Selesal 04 September
AMEL-2026 Pengacaan 2026 19:06
Halaman 1/1

3. Klik tombol Cek pada transaksi yang masuk untuk mengubah status dari "Belum Diproses"
menjadi "Dikecualikan/Dicek"

Pusat Layanan 377400 0 Dicek 04 September 2026
Pengadaan 20:16

10



4. Klik pada Nomor Transaksi untuk melihat rincian pesanan lebih lanjut.

5.2 PENAMBAHAN BIAYA PENGIRIMAN DAN TRANSAKSI LAINNYA

1. Penyedia dapat melihat detail pesanan, Klik Ambil untuk Item ini

| Selesai dan Kirim Persetujuan

4 Tambah Transaksi Lainnya

No Mama Produk Harga Satuan (Inc PPN) Jumlah Total (Harga X jumlah)  Aksi
1 Herera et empararaetnmia S99 AT L] HEE

C ataan s BAL

Harga-Sebalum PREM34.000

X tolake @ sl

Total Harga Awal i}

Total Harga Final 1]
List Perubahan Harga

2. Jika Penyedia yakin terhadap stok yang diminta User, Penyedia dapat melakukan Klik Tombol

-

il

3w
A0

®

Penyedia dapat melakukan penolakan jika jumlah/qty permintaan dan harga
tayang sudah tidak Relevan dengan Harga Jual terupdate.

u

Q

o -
Ao

3. Ketika Penyedia dapat klik tombol , maka status akan berubah dari Di CEK/Belum
diproses menjadi diproses

4. Penyedia dapat menambahkan komponen biaya tambahan seperti ongkos kirim, biaya
renovasi ruangan, atau biaya penunjang alat.

5. Penyedia Klik tombol + Tambah Transaksi Lainnya.

6. Klik Tombol Simpan Data, maka akan muncul pada Daftar Transaksi Lainnya. Pilih kategori

@ Detail List Transaksi lainnya

Detall list Transaksi lainnya adalah deskripsi detail Transaksi masuk diluar main unit untuk penyedia pada AMEL Kategori Transaksi Lainnya
Harga Pengiriman A
MNama
Ongles Kirim
Data Detail Transaksi Lainnya Nomer Pajak

12 (CORETAX)% v
<+ Transaksi Lainnya

Satuan
No NamaProduk Harga Satuan (Inc PPN) Jumiah Total (Harga Xjumilah)  Aksi T
-

Tidak ada data
Jumiah

1

. o Hi - Exc PPN (Rp) *
transaksi, masukkan nama, besaran pajak, satuan, |

jumlah, harga sebelum PPN, serta spesifikasi atau
keterangan pendukung.

100.000 X PPN 12 (CORETAX)% 111.000

Spesifikasi

Ongkes KirmOngkos KirimOngkas KirimOngkos KirmOngkos
KirimOngkes KiimOngkos KirimOngkos KirimOngkos Kirim

7. Klik Simpan Data

=)

11



Data Detail Transaksi Lainnya Nomor 0021-20700-AMEL-2026

= Transaksi Lainnya

Harga Satuan Total (Harga X
No Nama Produk OncPPN) Jumiah Jumiah) Niesi
1 Ongkos Kirim - Aval 111000 1 111.000

Spesifikasi : Ongkos KirimOngkes KifmOngkos KirimOngkos KifmOngkos Final: 111.000

KirimOngkos KirimOngkaos KirimOngkos KirimOngkos Kirim Detail Harga
Satuan : UNIT

Pajak: 12 (CORETAX) %

Harga Sebelum PPN : 100.000

Status Produk : Diterima

Kategor:

2 Biaya Bensin - Al 16,650 1 16,650
Spesifikasi : Biaya BensinBiaya BensinBiaya BensinBiaya BensinBiaya Final: 16650
BensinBiaya BensinBiaya BensinBiaya BensinBiaya Bensin Detail Harga

Satuan : UNIT
Pajak : 12 [CORETAX) %
Harga Sebelum PPN : 13.000

Status Produk : Diterima
Kategor:

8. Setelah Penyedia melakukan penambahan Ongkos kirim dan Transaksi Lainnya, maka Paket
Otomatis dapat langsung dilihat oleh PP/PPK

5.3 PENGELOLAAN PROSES NEGOSIASI

1. Apabila terdapat penawaran negosiasi dari Pejabat Pengadaan (PP) atau Pejabat Pembuat

Q0
. . -‘- 290 Masu
Komitmen (PPK), akan muncul tanda atau tombol bertuliskan Nego Masuk. Q A

4 Tambah Transaksi Lainnya

Harga Satuan {inc Total (Harga X
No Nama Produk PPN) Jumiah Jjumiah) Abcsi
1 Kantong Plastik Sampah wama kuning 80 x Azl 37.740 10 377400
100
Satuan : PACK el 37740
Pajak : 12 (CORETAX) % rak : @I\qu Masuk
Harga Sebefurn PPN : 34.000 Detail Harga
Sratus Penjual : Diproses X tolak
Total Harga Awal 377.400
Total Harga Final 377400

List Perubahan Harga

2. Penyedia dapat meninjau penawaran tersebut, kemudian memilih untuk Menerima atau
Menolak negosiasi.

3. Jika menolak, Penyedia dapat memasukkan nominal Harga Sebelum PPN yang baru beserta
keterangan penawaran, lalu klik Kirim Penawaran.

12



Penawaran Nego dari Pembeli x

Mama : Kantong Plastik Sampah warna kuning 80 x 100
Harga Publish (Exc PPN): 34.000

Harga Publish (Inc PPN): 37.740

Satuan : PACK

Pajak : 12 (CORETAX)%

Harga Publish {Inc PPN) 37.740

Harga Nego (Inc PPN) 33.300

Keterangan dari Penjual

Harga - Exc PPN (Rp) *
X PPN 12 {CORETAX)% Rp 0

Keterangan Penawaran *

Tulis alasan atau keterangan penawaran...

Begitu juga dengan Negosiasi pada Transaksi Lainnya, klik Tombol Tambah Transaksi

Q. :
Lainnya, Periksa Item mana yang di Nego oleh PP/PPK, jika muncul tombol/Icon @ A
, berarti ada Nego dari PP/PPK, Terima/Tolak Negosiasi di Transaksi Lainnya ini. Jika Terima,

+ Sepakat Nego

maka terdapat Keterangan

2 Biaya Bensin - 2026-00-04 21:02:29 HAwal: 16.650 1 a
Spesifikasi : Biaya BensinBiaya BensinBiaya BensinBiaya Finalz v]
BensinBiaya BensinBiaya EensinBiaya BensinBiaya BensinBiaya Detail Haraz
Bensin
Satuan : UNIT  Sepakat Nego
Pajak : 12 (CORETAX) %
Harga Sebelum FPN : 13.000
Status Produk : Diterima
Kategori:
Jika di Tolak, maka Statusnya menjadi Ditolak
Harga Satuan Total (Harga
No Nama Produk {inc PPN) Jumiah X jumiah) Aksi
1 Ongkaos Kirim - H Awal:  111.000 1 111.000
Spesifikasi : Ongkos KirimOngkos KinmOngkos KirimOngkos (=D AEIED
Detail Harga

KirimCngkos KirimOngkeos KirimOngkos KirimCngkos
KirimOngkos Kirim

Satuan : UMIT

Pajak : 12 (CORETAX) %

Harga Sebelum PPN : 100.000

Status Produk : Ditolak

Kategor! : (PRI

13



5.4 PENYELESAIAN TRANSAKSI & UNDUH SURAT PESANAN

1. Setelah seluruh rincian item dan negosiasi mencapai kesepakatan (Sepakat Nego), klik tombol

I Selesai dan Kirim Persetujuan l

Selesai dan Kirim Persetujuan.
2. Langkah ini akan mengirimkan paket kembali kepada Pengguna (User) untuk melakukan

persetujuan cetak surat pesanan.

3. Setelah User memberikan persetujuan, Penyedia dapat mengunduh dokumen Surat Pesanan
melalui tab Cetak > Cetak Surat Pesanan untuk kemudian ditandatangani.

Chat Cetak Log Transaksi

Cetak Surat Pesanan

4. Selesai

14



